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Op verkenning in Office 2003 


Volg de gids! 


Sedert enkele weken vind je ‘m in de winkelrekken: Microsoft 
Office (System) 2003. Clickx trok op verkenningstocht en dit 
artikel is het resultaat: een praktisch overzicht van de 
belangrijkste vernieuwingen… voor de thuisgebruiker. 


Lul 
< 
= 
es 
Lu 
®, 
ur 


ate, get Year) : 
EMonth() 5 


- 
Er: 
5 
Ü 
EU 
E 
cin 
3 


CLICKX MAGAZINE 55 - 2 DECEMBER 2003 


Ies 


ie 


ffice 2003 blijkt vooral de za- 
O kelijke gebruiker over de streep 
te willen trekken, en dan liefst 
nog een van een zwaar kaliber. Die ho- 
pen ze namelijk te doen likkebaarden 
met begrippen als XML en SharePoint 
services — technologieën die in deze Of- 
fice-telg uitgebreide ondersteuning krij- 
gen. Sterk vereenvoudigd komt het hier- 
op neer: dankzij XML is een betere inte- 
gratie mogelijk tussen de diverse Office- 
toepassingen en de interne bedrijfsad- 
ministratie met al z’n databanken. Sha- 
rePoint services beogen dan weer een op- 
timale samenwerking tussen verschil- 
lende teamleden. Vanuit een Office-toe- 
passing als Word kan je namelijk een do- 
cument heel snel in een ‘gedeelde werk- 
ruimte’ onderbrengen, zodat ook je team- 
genoten daar makkelijk toegang toe heb- 
ben. Voor je eraan denkt ook je huisge- 
noten op zo’n werkruimte te vergasten: je 
hebt er wel een Microsoft Windows Ser- 
ver 2003 voor nodig! Deze klepper dien 
je trouwens ook te draaien als je vanuit 
Office documenten of berichten wil creë- 
ren die met IRM (Information Rights Ma- 
nagement) beveiligd zijn tegen openen, 
afdrukken, wijzigen of doorsturen. 
Is je baard nog droog gebleven, dan moet 
je het blijkbaar toch van andere Office-char- 
mes hebben! Laten we daarom even langs 
de meest opvallende features van Office 
2003 wandelen. We concentreren ons op 
de Standaard-editie. 


Office-taakvensters 


Welke Office-toepassing je ook opstart, je kan 
er moeilijk naast kijken: de verfrissende in- 
terface met schakeringen van blauw. Ook het 
taakvenster — aanwezig in haast alle Office- 
applicaties — heeft zich in een bijpassend 
kleedje getooid. De vernieuwingen aan dit ven- 
ster beperken zich gelukkig niet tot loutere 
cosmetica. Twee nieuwe onderdelen bekijken 
we van naderbij: AAN DE SLAG en ONDERZOE- 
KEN. Je kan ze openen via het kleine zwarte 
driehoekje rechtsboven het taakvenster — het 
taakvenster zelf krijg je te zien via het BEELD- 
menu (of via CTRL + Fr). 

Beginnen we met het item AAN DE SLAG. Dat 
bevat weliswaar enkele klassieke opties voor 
het openen van een (nieuw) document, maar 
het biedt je ook toegang tot Microsoft Office 
Online, een optie die trouwens ook vanuit het 
Help-menu bereikbaar is. Je komt dan terecht 
op een heuse — maar nogal lome - webstek van 
Microsoft met allerlei extra’s voor (de nieuwe) 
Office. Voorlopig kan je er al heen voor aller- 
lei praktische tips en stap-voor-stap trainin- 
gen, extra sjablonen en illustraties, en na- 
tuurlijk ook voor een Office update-luik. 

Het tweede item kan je wellicht meer beko- 
ren: het taakvenster ONDERZOEKEN, een uit- 
gebouwde versie, zeg maar, van het vroegere 
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taakvenster Vertalen. De werking is eenvou- 
dig: je tikt een term in (of je klikt een woord 
uit je document aan met ingedrukte ALT-toets) 
en vervolgens baken je de zoekactie af. Stan- 
daard heb je de keuze uit naslagwerken (sy- 
noniemenlijsten in vier talen, Encarta woor- 
denboeken en on line vertalingen via World- 
Lingo), naslagsites (twee keer raden: Encarta 
en MSN Search) en zakelijke/fincanciële si- 
tes (nationale versies van MSN Money; wel 
Nederland, niet België). Helemaal onderaan 
het taakvenster kan je via ONDERZOEKSOPTIES 
overigens zelf instellen welke van deze zoek- 


Je Office, met on line tentakels. 


Dit is ‘m dan: de nieuwe 
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PRIJSKAARTJE 


Hoe diep moet je nu eigenlijk in je beurs tasten voor Offi- 
ce 2003? Dat hangt af van de versie die je op het oog hebt, 
en of je al dan niet met een upgrade aan de slag kan. Be- 
ginnen we met de duurste combinatie (voor de thuisge- 
bruiker): een volledige Pro-editie. Die maakt je € 685 ar- 
mer, maar dan neem je wel ook Publisher, Access en de 
Outlook-businessmodule (Contact Manager) mee onder de 
arm. Beschik je al over een Office-editie van een vorige uit- 
gave (Office 97 of hoger), dan kan je al met een zuiniger 
upgrade uit de voeten: € 445. Is een Standaard editie van 
Office meer jouw ding, dan mag je respectievelijk zo’n € 
560 (volledige versie) of € 325 (upgrade) neertellen. Het 
kan echter nog wat goedkoper, tenminste als je gezin een 
leraar of student telt. In dat geval kan je je uit de slag trek- 
ken met een academische versie van Office die € 159 ge- 
prijsd staat (€ 189 als je er ook Access bij wil). Deze versie 
mag je bovendien op drie gezins-pc’s installeren zonder 


bijkomende licenties. Voorwaarde is wel dat je het pakket niet commercieel aanwendt. 
Voor je naar de winkelt holt om je Office 2003-exemplaar, toch ook eerst even je systeem 
aan de tand voelen… Qua hardware zit het wellicht wel snor, want met een Pentium III 
is het pakket best tevreden, zeker in combinatie met 128 MB RAM en een royale harde 
schijf (een minimale installatie van Office 2003 Pro vergt 214 MB, een standaard instal- 
latie loopt met 393 MB weg, en een volledige slokt 594 MB op). Je besturingssysteem 
moet echter ook bij de tijd zijn, want met minder dan Windows XP of Windows 2000 
(SP3) is deze Office-telg helemaal niet in zijn nopjes! De vraag is natuurlijk ook: loont 
Office 2003 wel de moeite? Dit artikel geeft je daar wellicht een antwoord op… 


early 1990s that separated 
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Een uitgebreide 
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services je al dan niet wil inschakelen. Er is 
zelfs een knop voor OUDERLIJK TOEZICHT, ZO- 
dat je aanstootgevende inhoud uit de zoekre- 
sultaten kan wieden — mét wachtwoordbevei- 
liging, uiteraard. 

Deze taakvensters tref je zoals gezegd in zo- 
wat alle Office-toepassingen aan, maar na- 
tuurlijk zijn er ook enkele vernieuwingen die 
heel specifiek zijn voor één bepaalde applica- 
tie. Ook die nemen we onder de loep — en je 
zal merken: ze liggen niet bepaald dik be- 
zaaid… 


Word 


Een extra weergavemodus is wellicht de meest 
opvallende nieuwigheid van deze tekstver- 
werker. Microsoft heeft deze modus LEESIN- 
DELING gedoopt, en terecht: voortaan hoef je 
echt niet meer naar je printer te grijpen als je 
een document rustig wil nalezen. Je activeert 
deze weergave via een klein pictogram links- 
onder of via het menu Beep. Je hele docu- 
ment splitst zich dan automatisch op in lees- 
bare brokken, afhankelijk van de grootte van 
je Word-venster. Via een (bescheiden) werk- 
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Microsoft Office PowerPoint 


N Wilt u uw aantekeningen in inkt bewaren? 


balk bovenaan kan je ook miniaturen van elk 
van die onderdelen oproepen, zodat je mak- 
kelijk naar de gewenste locatie kan doorbla- 
deren. Met behulp van vergrootglas-picto- 
grammen kan je het lettertype bovendien 
stapsgewijs verkleinen of vergroten, voor een 
optimale leesbaarheid. Je keert terug naar de 
‘normale’ weergave door in de werkbalk het 
pictogram SLUITEN aan te klikken. 


PowerPoint 


PowerPoint is al een tijdje de ongekroonde 
koning van de presentatiepakketten, en maar 
goed ook, want de nieuwigheden in deze ver- 
sie zouden niet echt het verschil maken. Toch 
zijn er wel een paar handige features bijge- 
komen. De wizard INPAKKEN EN WEGWEZEN 
heeft blijkbaar afgedaan: hij werd vervangen 
door de optie INPAKKEN voor CD (nog steeds 
in het menu BesTAND). Je krijgt dan een klein 
venster te zien van waaruit je de hele presen- 
tatie met één druk op de knop naar cd kan 
branden. Via de knop Opties kan je wel nog 
een wachtwoord koppelen aan je meesterwerk 
en al dan niet een PowerPoint-viewer mee op 
schijf laten zetten. 

Film(pjes)liefhebbers werden ook in de wat- 


Inpakken voor cd 


Kopieer presentaties naar een cd die ook kan worden gebruikt op andere 
computers met Microsoft Windows 98 Tweede editie of hoger, zelfs 
zonder PowerPoint. 


OO 
en ef 

Naam vande cd: |Clickxdemo 
Te kopiëren bestanden: 

Presentatie1.ppt 


Bestanden toevoegen … 


Opties … 


Gekoppelde bestanden en de PowerPoint Viewer 
zijn standaard opgenomen. Als u dit wilt wijzigen, 


klikt u op Opties. 
Naar map kopiëren … Sluiten 


Inpakken, en wegwezen… met de cd. 
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concept stelt 
geheugen: 


* grote afmetingen (zowel voor 
programma als voor data) 


* snelle toegang 


lig lezen en schrijven 


lige activiteit op meerdere 
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* lage kostprijs per bit 


heeft deze eigenschappen 


CLICKX MAGAZINE 55 - 2 DECEMBER 2003 


ten gelegd. Nu ja, voortaan is het alvast wel 
mogelijk een ingebed filmpje full screen te la- 
ten afspelen tijdens je presentatie. Voor wie 
niet meer weet hoe je zo’n filmpje in je pre- 
sentatie stouwt: dat kan via het menu INVOE- 
GEN, waar je de optie FILMS EN GELUIDEN se- 
lecteert. Heel handig vinden we de — nieuwe 
— optie om tijdens je presentatie allerlei aan- 
tekeningen te maken die je achteraf rustig kan 
nakijken. Ho maar, zeg je, dat kon toch vroe- 
ger al! Klopt, maar niet op deze manier: je 
krabbelt je notities rechtstreeks op de dia’s 
zelf — zalig voor wie z’n ding met zo’n handi- 
ge tablet-pc doet — en na afloop van de pre- 
sentatie vraagt PowerPoint je of je die aante- 
keningen wil behouden. Een ‘pen’ activeer je 
door tijdens de presentatie met de muispijl 
linksonder op het pen-pictogram te klikken 
en daar de gewenste opties te selecteren (je 
hebt onder meer de keuze uit balpen, viltstift 
en markeerstift, en er staan een 40-tal kleu- 
ren tot je beschikking). Verkies je die aante- 
keningen inderdaad te behouden, dan wor- 
den die mee opgeslagen in je ppt-bestand, 
maar wel in een aparte ‘laag’. Dat heeft het 
voordeel dat je deze laag nadien in één klap 
(via het menu BEELD, optie OPMAAK) weer kan 
verwijderen, eventueel nadat je alle nodige 
aanpassingen aan je presentatie op een defti- 
ge manier hebt doorgevoerd. We kunnen ons 
voorstellen dat bijvoorbeeld lesgevers in hun 
nopjes zullen zijn met deze mogelijkheid. 


Excel 


Weinig nieuws op deze planeet, tenzij na- 
tuurlijk de algemene veranderingen die we al 
bespraken. Blijkbaar werd er ook duchtig ge- 
sleuteld aan de statistische functies, maar daar- 
mee willen we je ontbijt niet vergallen. Wel 
gaan we even in op de sterk verbeterde aan- 
pak naar lijsten en auto-filters toe… Ervaren 
Excel-gebruikers weten ongetwijfeld waarover 
we het hebben: je zet een Excel-bereik als het 
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Verwijderen … 


Inhoud wissen 


Opmerking invoegen 


Celeigenschappen … 

Uit vervolgkeuzelijst selecteren … 
Controle toevoegen 

Lijst maken … IN 

Nl Hyperlink … 


El) Opzoeken. 


Snel een mini-databank maken. 


Oplopend sorteren 
12 Aflopend sorteren 


[Alle categorieën] 
op 10 


Definieer je eigen filters. 


ware om in een kleine databank (met rijen als 
records en kolommen als velden) waarop je 
vervolgens allerlei filters voor het (niet) weer- 
geven van bepaalde gegevens loslaat. In Excel 
2003 (Pro) kan dat als volgt. Klik met de rech- 
termuistoets een bepaalde cel uit het bewus- 
te bereik aan, en kies LIJST MAKEN uit het snel- 
menu. Bevestig de keuze van het bereik, en je 
‘databankje’ is klaar. Er verschijnt ook een 
nieuwe Lijst-werkbalk, en je kan via een klik 
op het zwarte pijltje in een van de cellen in de 
bovenste rij meteen beginnen filteren. Daar 
zitten de bekende autofilters tussen, maar via 
de optie AANGEPAST kan je natuurlijk eigen fil- 
ters definiëren. Er is ook nog een voorziening 
(zie blauwe asterisk in je bereik) om je lijst 
met nieuwe gegevens uit te breiden. 


Outlook 


Outlook werd ontegensprekelijk het grondigst 
onder handen genomen in deze Office-versie, 
en een blik op de vernieuwde interface zegt al 
voldoende! In Clickx 53 hebben we je echter 
een primeur bezorgd: een workshop die pre- 
cies de belangrijkste nieuwigheden van deze 
toepassing in het vizier had. Daarom permit- 
teren we het ons om in dit artikel door de han- 
digste features te snelwandelen… Outlook 
2003 heeft goed begrepen dat een efficiënt be- 
richtenbeheer onmisbaar is, en een overzich- 
telijke rangschikking van de berichten in je 
geopende e-mailmap is alvast een goed begin. 
Klik maar even met de rechtermuistoets op 
het balkje GERANGSCHIKT OP, bovenaan het 
middelste luik. Je krijgt dadelijk een hele was- 
lijst met mogelijke criteria te zien op grond 
waarvan je de berichtjes anders kan ordenen: 
volgens datum natuurlijk, maar net zo goed 
volgens afzender, bestemmeling of grootte 
van het bericht. ‘Discussie’ zit er ook bij, zo- 
dat berichten die logisch bij elkaar horen 
(threads), ook fysiek bij elkaar geplaatst wor- 
den. Heel handig is ook dat je elk berichtje 
van een gekleurd vlaggetje kan voorzien. Al 
deze berichtjes komen dan standaard in de 
map Voor opvolgen terecht, en daarbinnen 
kan je dan heel snel rangschikken naargelang 
de kleur van het vlaggetje. 

Ook het nieuwe concept van ‘zoekmappen’ is 
ongetwijfeld een zegen voor de sloddervossen 
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Opties voor ongewenste e-mail 


Opties |veiige afzenders | Veilige geadresseerden | Geblokkeerde afzenders Ì 


In Outlook kunnen berichten die mogelijk ongewenst zijn, worden 
verplaatst naar een speciale map Ongewenste e-mail. 


Kies het gewenste beschermingsniveau tegen ongewenste e-mail: 


C_Geen automatisch filter. E-mail van geblokkeerde afzenders wordt 
nog steeds verplaatst naar de map Ongewenste e-mail. 

f_ Laag: de duidelijkste gevallen van ongewenste e-mail verplaatsen 

aar de map Ongewenste e-mail. 

C Hoog: de meeste ongewenste e-mail wordt geblokkeerd, maar ook 
sommige gewone berichten kunnen worden geblokkeerd. 
Controleer de map Ongewenste e-mail regelmatig. 

C_Alleen veilige lijsten: alleen berichten van personen of domeinen in 
de lijst met veilige afzenders of veilige geadresseerden worden 
bezorgd in het Postvak IN. 


[Mogelijk ongewenste e-mail permanent verwijderen in plaats van te 
verplaatsen naar de map Ongewenste e-mail. 


Outlook: in het verweer tegen spammers. 


onder ons. Zo’n zoekmap is in feite weinig 
meer dan een verzameling van links die naar 
bepaalde e-mailberichtjes verwijzen. Zo kan 
je bijvoorbeeld een zoekmap aanleggen die 
automatisch verwijst naar alle binnenko- 
mende berichtjes van een bepaalde afzender. 
Hoe creëer je nu zo’n zoekmap? Je vindt dit 
item helemaal onder je e-mailmappen. Klik 
met de rechtermuistoets op ZOEKMAPPEN en 
kies NIEUWE ZOEKMAP. Selecteer een van de 
voorgedefinieerde zoekmappen of brouw er 
zelf eentje, door helemaal naar onderen door 
te bladeren: EEN AANGEPASTE ZOEKMAP MAKEN. 
Druk vervolgens op de knop KIEzEN, geef een 
gepaste naam aan je map, en leg via de knop 
VOORWAARDEN geschikte filtercriteria vast. 

Over filteren gesproken… wist je dat Outlook 
2003 nu ook een eigen spamfilter aan boord 
heeft? Je vindt die als volgt: ga naar het menu 
EXTRA, kies OpTies, open het tabblad Voor- 
KEUREN en druk op de knop ONGEWENSTE 
E-MAIL. Standaard staat de ingebouwde spam- 
filter ingesteld op ‘laag’, wat voldoende zou 
moeten zijn om de hardnekkigste spambe- 
richten automatisch richting ONGEWENSTE 
E-MAIL te versassen. Je kan de filter natuurlijk 
nog een trapje hoger instellen, maar dan ris- 
keer je wel meer ‘valse positieven’: berichten 
die onterecht als spam werden bestempeld. 
Je kan het heft echter ook geheel in eigen han- 
den nemen en via de tabbladen VEILIGE AF- 


meen | 


ZENDERS /GEADRESSEERDEN zogenaamde whi- 
telists creëren: deze berichten worden dan 
nooit als spam gemarkeerd. Het omgekeerde 
is eveneens mogelijk: op het tabblad GEBLOK- 
KEERDE AFZENDERS creëer je een blacklist voor 
iedereen die je liever buiten houdt! 


Hulpprogramma’s 


Werp je na de installatie van Office 2003 een 
blik op ALLE PROGRAMMA’s, dan vind je zeker 
ook de programmagroep Microsoft Office- 
hulpprogramma's terug. Wie hier op veel 
nieuwtjes had gerekend, moeten we teleur- 
stellen: het overgrote deel van deze extraatjes 
zat er ook al in de vorige versie(s) bij! Ver- 
nieuwd is wel de Microsoft Office Picture Ma- 
nager, een nazaat zeg maar van het vroegere 
Photo Editor. Ook die bevat nu zo’n handig 
taakvenster, van waaruit je uiteenlopende ac- 
ties kan uitvoeren. Via het taakvenster AAN DE 
SLAG bijvoorbeeld kan je de harde schijf op af- 
beeldingen laten doorzoeken. Die krijg je dan 
meteen in het middenluik te zien. Via de pic- 
togrammen bovenaan heb je de keuze tussen 
miniaturen, filmstrip en een enkelvoudige af- 
beelding. Je kan ook heel makkelijk kleine cor- 
recties aan deze afbeeldingen doorvoeren. 
Daarvoor staat de knop AUTOCORRECTIE ter be- 


WAT ZOEK JE DAAR TUSSEN 
DE TOOLS 2 


WERKEN MET DE NIEUWE 
MICROSOFT OFFICE SYSTEM 
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Spelen met foto's in de Picture Manager. 


schikking, die de geselecteerde afbeelding naar 
kleur en helderheid optimaliseert. Je kan dat 
echter ook manueel corrigeren, en er is zelfs 
een — heel bescheiden — tooltje aanwezig waar- 
mee je rode oogjes kan weghalen. Vanuit het- 
zelfde taakvenster kan je je kiekjes overigens 
ook exporteren of via e-mail versturen, waar- 
bij je ze eventueel kan comprimeren of een 
kleiner formaat kan meegeven, zodat de ver- 
zending vlotter verloopt. 


— Toon Van Daele — 
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